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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CORPORACION DESARROLLO Y PAZ DEL MAGDALENA MEDIO

CAPITULO |

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la CORPORACION
DESARROLLO Y PAZ DEL MAGDALENA MEDIO. Con domicilio en la ciudad de
Barrancabermeja, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa en su sede
principal como en todas las sucursales, oficinas y todo sitio donde se encuentre uno de
sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

ARTICULO 2°. El presente reglamento se encuentra regulado por todas las normas del
derecho Laboral indicadas en el articulo 108 y siguientes y demas normas del CODIGO
SUSTANTIVO DEL TRABAJO que a futuro lo modifiqguen o revoquen; las normas que
regulan la SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Yy en fin, por todas aquellas disposiciones
legales que regulen las relaciones empleador-trabajador, las cuales se entienden
incorporadas al texto del mismo.

ARTICULO 3°. No produce ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacidbn con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

CAPITULO I

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa debe hacer la solicitud
por escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania o cedula de extranjeria o tarjeta de identidad.

b) Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera
Autoridad Local, a solicitud de los adres y, a falta de estos el Defensor de Familia
cuando el aspirante sea menor de Dieciocho (18) afios.

c) Manifestacién escrita indicando su afiliacion anterior a SALUD y PENSIONES,
nombre del fondo y Ultima cotizacion, o en su defecto, manifestacion escrita en
dicho sentido. La empresa no asumira responsabilidad alguna por doble afiliacion
originada en la culpa del trabajador.

d) Relacién escrita de personas a cargo con sus respectivos registros civiles, de
matrimonio, nacimiento, o declaracién extrajuicio de la condicion de compariera (0)
permanente y declaracion de estar o no recibiendo subsidio familiar. La empresa
no asumira responsabilidad alguna por concepto de subsidios, por personas que
teniendo el derecho, no aparezcan en esta relacion.

e) Los profesionales en cualquier area acreditaran los respectivos titulos y/o tarjeta
profesional.

f) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso
del plantel de educacién donde hubiere estudiado.

e) La Corporacién Desarrollo y Paz del Magdalena Medio (CDPMM), no exige a sus
aspirantes a ocupar un cargo o ejercer un trabajo limite de edad, sexo, raza, origen
nacional o familiar, lengua u opinién politica o filoséfica para la aprobacién de su
aspiracion laboral.
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PARAGRAFO: El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que consideren necesarios para admitir 0 no
admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:

Asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que tengan, la religion que
profesan o el partido politico al cual pertenezcan...”

(Articulo primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de prueba de gravidez para
las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (articulo
43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No 111 de la OIT, Resolucion No 003941
de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de SIDA (Decreto Reglamentario 559 de
1991 articulo 22), ni la Libreta Militar (articulo 111 Decreto 2150 de 1995.

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. Naturaleza y caracteristicas de la relacién de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacién teorica practica en una entidad autorizada, a cambio
de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién y esto le
implique desempefarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) afios y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual el cual en ningln caso constituye salario ( Articulo 30 Ley 789 de 2002).

ARTICULO 6. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a. La finalidad es la de facilitar la formacién de las ocupaciones en las que se refiere el
presente articulo;

b. La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c. La formacién se recibe estrictamente a titulo personal;

d. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sosteniendo mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un
(1) salario minimo mensual vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un salario minimo mensual vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica serd diferente cuando la tasa de
desempleo nacional sea menor del diez (10%), caso en el cual serd equivalente al ciento
por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual de sostenimiento no podra ser
inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos profesionales por la ARP
que cubre la empresa. En materia de salud, durante las fases lectivas y précticas, el
aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud, conforme al régimen
de trabajadores independientes, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora en
los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos
profesionales o tecnoldgicos, de Instituciones de educacion reconocidas por el Estado y
trabajadores aprendices del Sena.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en
gue el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la Empresa y al mismo



3

tiempo cumpla con el desarrollo del pénsum de su carrera profesional, o curse el semestre
de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relaciébn con su
formacién académica

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje debe celebrarse siempre por escrito y contener
cuando menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la Empresa y del Aprendiz.

2. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.
(Articulo 30 Ley 789 de 2002).

3. Obligaciones del empleador y del aprendiz y derechos de éste y aquel. (Articulos 6 y
7, Ley 188 de 1959 Articulo 30 Ley 789 de 2002).

4, Apoyo econdémico del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del
contrato (Articulo 7°. Decreto 2375 de 1974 y 30 de la Ley 789 de 2002).

5. Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudios.
6. Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de incumplimiento del contrato y,
7. Firmas de los contratantes o sus representantes.

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de ensefianza
y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningln arte u oficio y solo
podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficios
que seran publicadas por el Ministerio de la Proteccion Social. El contrato de aprendizaje
celebrado a término mayor del sefialado para la formacién del aprendiz en el oficio
respectivo, se considerara para todos los efectos legales regido por las normas generales
del contrato de trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duracion del
aprendizaje en este oficio.

ARTICULO 9. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en
que el aprendiz inicie la formacién profesional metddica...

1. Los primeros tres meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales
se apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus
aptitudes y cualidades personales y de la otra la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Codigo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la empresa debera
reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporciéon que le haya sido
sefialada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959, el
contrato de aprendizaje se regird por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. La Empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él por
escrito un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (Articulo 76 C.S.T.). En caso contrario los servicios se entienden regulados por
las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77 numeral 1 C.S.T.).

ARTICULO 11. El periodo de prueba no pude exceder de (2) dos meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato
(Articulo 7°. Ley 50 de 1990).

ARTICULO 12. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito de éste, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se
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consideraran regulados por las normas del contrato desde la iniciaciéon de dicho periodo
de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(Articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO I
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 12. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién, no mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades normales de
la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso
remunerado en dominicales y festivos (Articulo 6°. C.S.T.).
CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a
continuacién se expresan

DIAS LABORALES DE: lunes a viernes
HORARIOS DE TRABAJO

EN LA MANANA

Entrada: 7:30 a.m
Salida: 12:00 m
EN LA TARDE

Entrada: 2:00 p.m
Salida: 6:00 p.m

PARAGRAFO 1:

Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y
ocho (48) horas a la semana éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada,
por cuenta del empleador se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas, o de capacitacion.

PARAGRAFO 2: JORNADA ESPECIAL. En las empresas, factorias o nuevas actividades
establecidas desde el (1°.) de enero de 1991, el empleador y los trabajadores pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajos sucesivos, que
permitan operar a la Empresa o Secciones dé la misma sin solucion de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de
seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengaréa el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de
descanso remunerado.

Empleador y el Trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En éste, el nimero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y
hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningan recargo por trabajo suplementario, cuando
el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m a 10 p.m. (Articulo 51 literal d) ley 789
de 2002).

El Empleador no podra aun con el consentimiento del Trabajador contratarlo para la
ejecucién de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo (Articulo 20 Literal c) Ley 50 de 1990).



CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 14: Trabajo ordinario y nocturno:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis (6:00) horas y las veintidos
(22:00) horas.

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas (10:00 p.m.) y las seis
horas (6:00 a.m.). (Articulo 160 C.S.T. y articulo 25 Ley 789 de 2002).

ARTICULO 15: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que exceda la maxima legal (Articulo 159 C.S.T.).

ARTICULO 16: El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados del articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccién Social o de una autoridad
delegada por éste. (Articulo 1°. Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 17: Tasas Y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal
c) de la ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antes mencionados se producen de manera exclusiva es
decir, sin acumularlo con algun otro. (Articulo 24 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: La Empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 18: La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras si no
han sido expresamente autorizadas, por escrito, de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en el articulo 15 de este reglamento.

PARAGRAFO 1°. En ningln caso las horas extras diurnas o nocturnas a trabajarse
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales.

PARAGRAFO 2°. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48)
horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO 19: Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiestas

gue sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiestas de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 De mayo,
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29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11
de noviembre, 8 y 25 de diciembre,.

Ademas de los dias jueves y viernes Santos, de Ascension del Sefior, Corpus Cristi y
del Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto,
12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre Ascension del Sefior, Corpus Christi
y del Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladara al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo
el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en dias festivos,
se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. (Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al
tiempo laboral. (Articulo 26 numeral 5 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 20: TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendréa derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de las jornadas de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 Literal c) de la ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1. El trabajador podra convenir con el Empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes
calendario.

ARTICULO 21: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes el domingo, el Empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento con anticipacion de doce (12) horas la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacion se incluirian también el dia y las horas de descanso
compensatorio (Articulo 185 C.S.T.).

ARTICULO 22: El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 18
de este reglamento tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal ¢) del Articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 23: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, el
Empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se
hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la
suspension o0 compensacién estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral.

Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS.
ARTICULO 24: Los trabajadores que hubieran prestado sus servicios durante un (1) afio

tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.
(Articulo 186 numeral 1°. C.S.T.).
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ARTICULO 25: La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar
dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
Trabajador sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. EI Empleador tiene
que dar a conocer al Trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (Articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 26: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
Trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 27: Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de la
Proteccion Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en
casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria.

ARTICULO 28: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el Trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por afio
cumplido de servicio y proporcionalmente por fracciébn de afio. En todo caso para la
compensacién de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el
Trabajador. (Articulo 189 C.S.T., Decreto Ley 2351 de 1965, Articulo 14 numeral 2, Ley
789 de 2002).

ARTICULO 29: En todo caso, el Trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
(2) afnos.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de Trabajadores
Técnicos especializados o de confianza (Articulo 190 C.S.T.)

ARTICULO 30: Durante el periodo de vacaciones el Trabajador recibira el salario ordinario
gue este devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el Trabajador
en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 31: Todo Empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada Trabajador, fecha en que toma sus vacaciones en que las
termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1967, Articulo 5°.).

PERMISOS

ARTICULO 32. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios en los
siguientes casos y previo el siguiente tramite:

a).- En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permita las
circunstancias.

b).- En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

c).- En los demas casos que se puedan presentar la solicitud de permiso sera por escrito
presentado ante el Jefe inmediato, con una antelacion no menor a un (1) dias habil y la
empresa a su juicio podra concederlo o no. Salvo convencion en contrario y a excepcion
del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente.

El Jefe inmediato tramitara el permiso ante la persona designada por la empresa para
dicho efecto. No se tramitaran permisos solicitados presentados con tiempo menor o sin el
cumplimiento del conducto regular.

El permiso se concederd por escrito, por la persona encargada de la Oficina de
Administracion de Personal previo el visto bueno del responsable de cada area.

Salvo convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador
0 compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcion de la empresa. (Numeral 6 Articulo 57 C.T.S.).



CAPITULO VII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS HORAS DE PAGO
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 33: Formas Y libertad de estipulacién.

1. Empleador y el Trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc; pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

2.  No obstante lo expuesto en los articulos 13, 14,16,21 y 340 del C.S.T. y las normas
concordantes con estas, cuando el Trabajador devenga un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales valdréa la estipulacion escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de ante mano el valor
de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extras legales,
las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie y en general las
gue se incluyan en dicha estipulacién excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
Empresa que no podra ser inferior al treinta (30%) de dicha cuantia. El monte del
factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de
impuestos.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los
aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas
3 Ultimas entidades los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

4. El Trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo. (Articulo 18
Ley 50 de 1990).

ARTICULO 34: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores. (Articulo 133 C.S.T).

ARTICULO 35: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el Trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después
gue este cese. (Articulo 138 Numeral 1. C.T.S.).

PERIODO DE PAGO.

ARTICULO 36. En la empresa CORPORACION DESARROLLO Y PAZ DEL
MAGDALENA MEDIO, los pagos se haran de manera mensual, mediante depdsito en
cuenta o cheque a la mano a nombre del trabajador.

CAPITULO VI

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 37: Es obligacién del Empleador la afiliaciéon y pago de aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral: Salud, Pension y Riesgos Profesionales, velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo, igualmente es su obligacién garantizar
los recursos necesarios para implantar y ejecutar actividades permanentes en riesgos
profesionales y ejecucién del programa de salud ocupacional con el objeto de velar por la
proteccién integral del Trabajador.
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ARTICULO 38: Los servicios médicos que requieran los Trabajadores se prestaran por la
EPS y ARP a la cual estén afiliados. En caso de no afiliacion estaran a cargo del
Empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 39: Todo Trabajador, desde el mismo dia que se siente enfermo, debera
comunicarlo al Empleador, a su Representante, 0 a quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el Trabajador deba someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico
gue se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 40: Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordene el médico que lo haya examinado asi como a los exadmenes y tratamientos
preventivos que para todos o alguno de ellos ordene la

Empresa en determinados casos. El Trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

ARTICULO 41: Los Trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad social que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene la Empresa para la prevencién de las enfermedades y de los riesgos
profesionales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos
de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. Para el grave incumplimiento por parte del Trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro los programas de salud ocupacional de la
Empresa, que le hayan comunicado por escrito, se faculta al Empleador para la
terminacién del vinculo laboral por justa causa, previa autorizacién del Ministerio de la
Proteccion Saocial, respetando el derecho de la defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 42: En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia o su
representante elaborara y enviara a la ARP el respectivo informe del accidente de trabajo
en un plazo méaximo de dos (2) dias habiles, ordenara inmediatamente la prestacion de
los primeros auxilios, la remisiébn al médico, y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de
1994, ante la EPS y la ARP respectiva.

ARTICULO 43: En caso de accidente no mortal, aln en el mas leve o incidente, el
Trabajador lo comunicard inmediatamente al Empleador, a su Representante o0 a quien
haga sus veces, quien diligenciara el respectivo formato de reporte de accidente de
trabajo y lo enviara a la ARP y EPS simultaneamente en un término no mayor de dos (2)
dias habiles, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, quien indicara las consecuencias del accidente y la fecha
en gue cese la incapacidad.

ARTICULO 44: Todas las Empresas y las entidades administradoras de riesgos
profesionales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad
y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 45: En todo caso, en lo referente a los puntos que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del
Cddigo Sustantivo de Trabajo. Resolucién nimero 1016 de 1.989, expedida por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De
la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1.994,
y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, legislacion vigente sobre salud ocupacional, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demas
normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.
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CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 46. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a). Respeto y subordinacién a los superiores.

b). Respeto a sus compafieros de trabajo.

C). Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de Trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d). Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de la empresa.

e). Ejecutar los trabajos que le confian con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

f). Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Q). Ser veridico en todo caso.

h). Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el

trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

i). Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
Jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y
D). Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe

desempenfar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros comparieros.

PARAGRAFO. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la seguridad
publica en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccién del
personal de la policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento u alimentacion
gratuitos, ni hacerle dadivas (articulo 126 C.S.T.).

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 47: El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es
el siguiente:

ASAMBLEA ENTIDADES MIEMBROS

JUNTA DIRECTIVA

DIRECTOR

SUBDIRECTOR

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
COORDINADORES SUBREGIONALES

PARAGRAFO. De los cargos mencionados tiene facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: EL DIRECTOR, SUBDIRECTOR,
GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Y COORDINADORES SUBREGIONALES.

CAPITULO XI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS.
ARTICULO 48: Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo, o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Las mujeres sin distincion de edad, y los menores de dieciocho (18) afos no pueden ser
empleados para trabajos en labores peligrosas insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (Articulo 242, ordinales 2y 3 C.S.T.).
ARTICULO 49: Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
Se enumeran, por cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su salud o integridad
fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
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2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios técnicos, deficiencia de oxigeno
a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4, Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen los
ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radio activas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicidn a radiaciones ultra violeta,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliguen exposicién a corrientes eléctricas de alto voltaje.
7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o0 en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patégenos.

0. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas o
Inflamables.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de cerusa
Del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilados en herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de aceros, talleres
de laminacidn, trabajos de forja y empresa pesada de motales.

14. Trabajo y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambio de correas de transmision, aceite, engrasado y
otros trabajos proximos a trasmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras
y otras maquinas particularmente peligrosas.

17.  Trabajos en vidrio y alfareria, trituracion y mezclados de materia prima, trabajos de
horno, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro
de arena, trabajo en locales de vidriado y gravado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno y tanques o lugares
confinado, en andamios o molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro de demas metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden vapores 0 polvos téxicos y en planta de
cemento.

22.  Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las contempladas en la Resolucion 004448 del 2 de diciembre de 2005, del
Ministerio de la Proteccion Social, y las deméas que sefale en forma especifica este
Ministerio.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (I8) afios y mayores de catorce (14)
gue cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 0 en un Instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
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Institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de la Proteccion Social, que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, podran ser empleados en
aquellas operaciones, ocupaciones o0 procedimientos sefialados en este articulo ,que a
juicio del Ministerio de la Proteccién Social puedan ser desempefiados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de las medidas de seguridad que garantice plenamente la prevencion de los
riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de diesciocho (18)
afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en
casas de lenocinio y demas lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas.
De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas,
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 del Decreto
2737 de 1.989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores .No obstante, los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral. (Articulo
243 del Decreto 2737 de 1.989).

CAPITULO Xl
ACERCA DE LA LEY MARIA

ARTICULO 1: La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del
parto tomara las 14 semanas de licencia a la que tiene derecho de acuerdo a la ley. El
esposo o compafiero permanente tendra derecho a ocho (8 ) dias de licencia remunerada
de paternidad, en el caso que solo el padre este cotizando al Sistema General de
Seguridad Social en Salud. En el evento en que ambos padres estén cotizando al
sistema General de Seguridad Social en Salud, se concederan al padre ocho (8) dias
habiles de licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad domestica y en
caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran
descontados de la licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad solo opera para los hijos nacidos de la conyuge o
de la compafiera permanente. En este (ltimo caso se requeriran dos (2) afios de
convivencia.

El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de
los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira
gue el padre haya estado cotizando efectivamente durante las cien (100) semanas previas
al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Se autoriza al Gobierno Nacional para que en el caso de los nifios prematuros y adoptivos
se aplique lo establecido en el presente paragrafo.

CAPITULO Xlll
ACERCA DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 49: Definiciéon. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se
entenderd por acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un Jefe o superior jerarquico inmediato
0 mediato, un compaiiero de trabajo, o un subalterno, encaminada a infundir miedo, terror
y angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la
renuncia del mismo.

ARTICULO 50: Modalidades. El acoso laboral puede darse en otras bajo las siguientes
modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefio como empleado o
trabajador, toda expresion verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la incapacidad
moral o los derechos a la intimidad y el buen nombre e quienes participen en una
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relacién de trabajo o todo comportamiento tendiente a menos cavar la autoestima y
la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

3. Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado
trabajador mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacién laboral.

4, Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

5. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacion o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o
pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

1. Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

2. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y
la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO 51. Conductas atenuantes: Son conductas atenuantes del acoso laboral.

a. Haber observado buen comportamiento anterior.

b. Obrar en estado de emocién o pasién excusable, o temor intenso, o estado de ira
o intenso dolor.

c. Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las
consecuencias.

d. Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado aunque no sea en forma total.

e. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

f. Los vinculos familiares o afectivos.

g. Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafié por parte del superior
compafero o subalterno.

h. Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO: El estado de emocién o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 52: Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso
laboral:

a. Reiteracion de la conducta.
b. Cuando exista concurrencia de las causales

c. Realizar la conducta por motivo abyecto, fatii o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria

d. Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo modo y lugar
gue dificulten la defensa del ofendido o la identificacién del autor participe.

e. Aumentar deliberadamente o inhumanamente el dafio psiquico y biol6gico
causado el sujeto pasivo.

f. La posicién predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.
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Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la
salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 53: Conducta que constituyen acoso laboral: Se presumira que haya acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

a.

b.

Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias.

La s expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utilizacion de
palabras soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados
en presencia de los comparieros de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos de trabajo.

Las mudltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de cualquiera de los sujetos
activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los
respectivos procesos disciplinarios.

La descalificacion humillante y en presencia de los comparfieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico.
La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la hecesidad técnica de la empresa.

La exigencia de labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en los dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo de las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores empleados.

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos vy prerrogativas laborales y la imposicién de deberes
laborales.

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensable
para el cumplimiento de la labor.

. La negativa claramente a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias

ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlas.

El envi6 de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situacién de aislamiento
social.

PARAGRAFO: En las demas situaciones, la autoridad competente determinara si
constituyen o no acoso laboral.

ARTICULO 54: Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerarquicos sobre su subalterno.

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional.
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c. La formulacién de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o
institucion cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o institucion.

e. Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
C.S.T.

f.  La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la C.N.

g. La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que tratan los articulo
57 del C.S.T., a si como no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos
59 y 60 del mismo cadigo.

h. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 55: Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral: La empresa
proveera de mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, estableciendo
un procedimiento interno, confidencial y conciliatorio, a tener lugar entre las partes
involucradas, una vez se tenga conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral.

PARAGRAFO: La victima de acoso laboral deberd notificar de manera escrita, ante su
superior inmediato, en caso tal de no ser este el denunciado, detallando los hechos y
anexando prueba sumaria de los mismos. El supervisor que reciba la denuncia debera
citar a la parte denunciada, y escuchar testimonio y versién de los incidentes,
determinando el proceder acorde con el programa de conciliacion, apoyo y orientacion
existente.

PARAGRAFO 1. El programa de conciliacién apoyo y conciliaciéon a la victima de acoso
laboral, contara con personal calificado en el area de incidencia, el cual mediante la
puesta en marcha del sistema de apoyo, buscara la correccion de tales situaciones y su
prevencion entre el medio laboral restante.

El programa se estructura en cuatro (4) fases:

a. Primera Fase: - Valoracion: Entre las partes a saber, se concede un espacio de
expresion de caracter confidencial. Cada participe, podra expresar su posicion
frente a los hechos ocurridos. Estos se desarrollara ante un Comité constituido por
miembros que no se encuentren vinculados laboral 0 emocionalmente con ninguna
de las partes.

b. Segunda Fase: - Esquematizacion: Mediante la estructuraciéon de dinamicas
situacionales, andlisis temdticos, valoraciones sociales y propuestas de
sensibilizacién en el area, se involucra tanto al denunciado como al denunciante.
En esta fase se contemplan acciones vy pautas que pueden enmendar dafios
causados.

c. Tercera Fase: -Conciliacion: Entre las partes a saber, y después de desarrolladas
las técnicas propuestas se busca generar espacios de dialogo. El interés
primario es generar espacios sanos de convivencia entre los miembros, mediante
la concientizacion de las dinamicas sociales involucradas, roles dentro de la
comunidad y derechos y deberes en los miembros de tal entorno.

d. Cuarta Fase: - Seguimiento: La empresa en su afan por constituirse en un espacio
enmarcado dentro de los canones de la legalidad, busca que el individuo victima
del acoso laboral se reincorpore sin perjuicios secundarios fisicos 0 a su psique.
Para ello cuenta con un programa de apoyo y orientacién pos evento.

PARAGRAFO 2: Cuando entre las partes involucradas el denunciante y/o denunciado, no
se logre llegar a una conciliacién es responsabilidad del empleador presentar ante el
Inspector de Trabajo descripcion de la denuncia, procedimientos adoptados con pruebas
sumarias a los mismos. La omision de estas medidas, se entenderan como tolerancia de
la misma.
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ARTICULO 56: MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION.

Los mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral previstos por la
empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
qguienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa que
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 57: En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos (a titulo de ejemplo):

1. Informacioén a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para
la evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores a fin de:
a. Establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demés actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior. Los mecanismos de prevencion
anteriormente sefialados constituyen una orientacion de caracter general para que
puedan ser adecuados a las necesidades, caracteristicas y dimension, segun orienten los
comités de Convivencia y Copasst.

ARTICULO 58: Para los efectos relacionados con la busqueda de soluciéon de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento a titulo de ejemplo:

1.- La empresa tendrd un Comité (u érgano de similar tenor), integrado en forma
bipartitas, por un representante de los trabajadores y un representante del empleador o
su delegado. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”

2.- El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relaciéon con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

C. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los
casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que
pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las
situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad
en los casos que asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas
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actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las comunicaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la
Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones
Anteriores.

3.- Este Comité se reunira por lo menos una vez cada semestre y designara de su seno
un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de
situaciones eventualmente configurantes del acoso laboral con destino al andlisis que
debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4.- Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencia

a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo  establecido para estos casos
en la Ley y en el presente reglamento.

5.- En todo caso el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no
impide o afecta el derecho de quien se considere “victima de acoso laboral para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de
2006”

ARTICULO 59: Tratamiento sancionatorio y garantias: Cuando entre las partes a saber, no
se logré la conciliacion, y el acoso laboral sea debidamente acreditado por la entidad
competente, se procedera de acuerdo a la normatividad contemplada en la Ley 1010 del
23 de enero de 2006, objeto del mismo, segun lo estipulado por los articulos 10y 11.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 60: Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de
las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad.
Para este efecto el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion
de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones periodos y lugares
convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad del trabajador, y sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y términos
indicados en el articulo 32 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacién en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado e
igualmente si el trabajador lo solicita hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para
las practicas de los exdmenes, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.
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Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente.

En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los de los
familiares que con él convivieron.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la ley.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del C.S.T.

Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos 0 que si acude a un
preaviso, éste expide durante los descansos o licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a
Las leyes.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador éste garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también
obligacion de su parte afiliarlo al sistema de seguridad social integral.
Suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatosy un
vestido de labor, a quienes devenguen un salario inferior a dos (2) veces el
minimo legal vigente en la empresa. (Articulo 57 C.S.T.).

ARTICULO 61: Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones de
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos
y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que
afecten o0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidente, o de
enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio o direcciébn y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58 C.S.T.).

Son obligaciones de los trabajadores vendedores — cobradores y a los que
entregan mercancias y reciben el valor de las mismas por el sistema de contra
entrega, consignar toda suma en los Bancos respectivos, de tal manera que por
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ninguna circunstancia lleguen a mantener en su poder sumas superiores a
guinientos mil pesos ($500.000).

ARTICULO 62: Se prohibe a la empresa:

1.

10.

11.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de estos para cada caso o0 sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113,150,
151,152 y 400 del C.S.T.

b) Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% de salarios
y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en
que la ley los autorice.

¢) El Banco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los
casos en que la ley lo autoriza.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del C.S.T.
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o0 sean
separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la Empresa .Si lo hiciere ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismos cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal a retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores ,la cesacién de actividades de
éstos ,serd imputable aquel y empresa. Asi mismos cuando se compruebe que
el empleador en forma ilegal a retenido o disminuido colectivamente los salarios
a los trabajadores ,la cesacién de actividades de éstos ,serd imputable aquel y
les dard el derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores quienes hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de la presentacion del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C.S.T.)

ARTICULO 63: Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias

primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.
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2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcéticos o de drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto de los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar el
trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover sus pensiones intempestivas del trabajo excitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o0 cualquier otra clase de actividades
similares en los lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato
0 permanecer en el o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetos distintos
del trabajo contratado ( Articulo 60 C.S.T.).

9. Se prohibe a los trabajadores vendedores — cobradores y a los que entregan
mercancias y reciben el valor de las mismas a contra entrega, portar, sin
razones validas, valores de la empresa superiores a
pesos ( $500.000).

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 64: La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en el contrato de trabajo (Articulo 114 C.S.T.).

ARTICULO 65: Se establecen las siguientes clases de faltas y sanciones
disciplinarias las cuales fueron concertadas entre los trabajadores y la empresa
(Sentencia C-934 de 2004) asi:

a) El retardo hasta de diez minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por la primera
vez, multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la
guinta parte del salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo, en la
mafana o en la tarde segln el turno en que ocurra y por cuarta vez suspension en
el trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no cauce perjuicio de consideracién
a la empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y
por segunda vez suspension hasta por ocho dias.

C) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no
cauce perjuicio de consideracién a la empresa implica, por primera vez, suspension
en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspensioén en el trabajo hasta
por dos meses.

d) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos meses.

La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar. El valor de la multa se consignara en cuenta especial para
dedicarla exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores que mas puntual y
eficientemente cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 66: Constituyen faltas graves:

El retardo hasta de diez minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente por quinta vez.
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b. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente sin excusa
suficiente, por tercera vez.

C. La falta total del trabajador durante el dia sin excusa
Suficiente por tercera vez.

d. La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones legales,
contractuales o reglamentarias.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 67: Antes de aplicarse una sancion disciplinaria el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de
imponer o no, la sancion definitiva (Articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 68: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del trdmite sefialado en el articulo anterior. (Articulo 115 C.S.T.)

CAPITULO XVI

RECLAMOS
PERSONAS ANTE QUENES DEBE PRESENTARSE
Y SU TRAMITACION

ARTICULO 69: Los reclamos de los trabajadores se haran ante las personas que ocupe en
la empresa los cargos de Director, subdirectores, Gerente Administrativa y Financiera y
Coordinadores Subregionales, quienes lo tramitaran y resolveran con justicia y equidad.

ARTICULO 70: Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a que se
refiere los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

PARAGRAFO. En la empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES
ARTICULO 71: dentro de los quince dias siguientes al de la notificacion de la resolucién
aprobatoria del presente reglamento el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos copias de caracteres legibles en dos sitios distintos. Si hubiere

varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el
reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria (Articulo 120 C.S.T.).

CAPITULO XVII
VIGENCIAS
ARTICULO 72: El presente reglamento entrard a regir ocho dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (Articulo
121 C.ST.).
CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 73: Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.
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~ CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 74: No producira ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador. (Articulo 109
C.S.T)).

FECHA: DIRECCION Y TELEFONO

Barrancabermeja, 26 de abril de 2012

Cra 9 No. 6B-93 Edifico la Tora Oficina 603 Teléfono 6 22 02 74 ext. 901

) ~—‘-2:,,.§:’ (‘
U CEL DUQUEROJAS.
Director



